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	所属机构：西北工程公司
	职位说明书
	修订版本：1.0

修订日期：2025-03-01






一.职位基本信息

	职位名称：
	主任
	直属上级职位名称：
	安全总监

	所属部门：
	安全环保部
	直属下级职位名称：
	安全副主任

	处/科室：
	/
	
	


二.职位设置目的

	依据国家安全监督管理法规、集团公司和公司安全生产管理制度，建立和完善安全生产管理制度规定，组织安全生产管理监督检查和考核，促进工程分包公司安全生产管理水平提升，保障工程分包公司财产和人身安全。


三.主要工作职责

	主要职责一：组织和监督建立健全安全管理制度、实施细则和安全管理预控方案，加强安全生产管理的预控性
	履职程度

	具体核心工作任务：

分析传达上级部门下发安全管理文件，提出制定安全管理规章制度和实施细则意见方案报批；

调查分析工程公司安全管理实际状况，提出工程公司安全制度建设可行性建议报批；

协调和组织制定安全管理规章制度，审核安全规章制度编写草案并报批确定，监督安全管理制度文件下发；

指导项目部编写安全规章制度及安全管理实施细则；

汇总并提出职业健康和安全环境管理运行体系内审意见，提出运行体系修订方案报批，组织协助对运行体系修订；

组织编制工程公司安全管理预控措施/方案，组织预案演练并总结预案演练效果，跟踪分析预控方案的有效并组织对预控方案进行修订，监督检查项目部对预控措施/方案的细化。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责二：监督和参与项目安全评价，识别危害因素，从而指导项目施工中的危险因素得到有效控制
	履职程度

	具体核心工作任务：

确定安全评价项目，审批安全评价小组名单，组织安全评价小组；

参与危险和职业病危害因素识别和因素评价，提出识别和评价建议；

指导编制和审核危险和职业病危害因素控制草案，参与危险和职业病危害因素预评价，提出评价建议；

指导编写并审核危险和职业病危害因素预评价报告，上报预评价报告；

现场监督检查危险因素控制措施实施情况，提出整改意见和跟踪整改意见执行结果。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责三：组织对项目部安全生产管理状况进行检查，编写检查报告，提出隐患整改要求，分析安全生产状况，提出安全生产管理改进方案
	履职程度

	具体核心工作任务：

指导编写并审核安全检查计划；

检查项目部安全管理制度规范建立、安全资料和记录的规范性和完整性；

检查工程公司所属项目部安全操作的规范性、现场安全措施及项目安全管理状况；抽查项目点部安全操作的规范性、现场安全措施及项目安全管理状况；

组织督察组对项目部安全生产管理各项指标进行专项检查；监督预控制度/措施在项目部实施的准确性，监督项目部安全事故信息的汇报，及时向上级领导准确汇报安全事故信息；

编写和监督编写安全检查报告，提出隐患整改要求；

督导汇总安全检查报告之整改要求，分析安全管理状况，提出安全管理改进建议方案报批，组织实施安全管理改进方案；总结推广先进安全管理经验；

组织安全事故调查，分析事故原因，提出处理意见及防范措施，指导编写调查报告。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责四：依据安全检查结果，组织和协调相关单位对项目部安全生产管理结果进行考核，提出奖惩方案；通过安全检查，指导项目部安全管理改进和提升
	履职程度

	具体核心工作任务：

组织签订《安全责任书》；

审核安全管理报表，审核安全目标检查结果汇总表；

组织安全管理考核会议，主持和参与安全考核，提出考核要求；

审核安全考核会议形成的方案草案并报批，跟踪安全考核结果兑现；

监督项目部安全考核执行，辅导项目部安全管理改进提升。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责五：监督工伤及职业病管理的信息上报、审核和申报


	履职程度

	具体核心工作任务：

组织对项目点安全危害和职业病危害因素的持续监控；

监督制定集体和个人安全防护措施；

审核职业病和工伤事故调查报告；

审核职业病和工伤事故材料；

监督职业病和工伤资金兑现。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责六：组织开展安全生产教育


	履职程度

	具体核心工作任务：

1．提出安全生产教育培训方案/计划，组织和参与培训计划实施；

2．审核安全培训评估结果；

3．监督检查项目部安全生产教育培训完成率和完成效果。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助

	主要职责七：其它工作事项


	履职程度

	具体核心工作任务：

参与和了解项目施工组织设计和方案中安全生产技术控制方法，协调安全生产与工程技术项目安全生产事宜；

监督工程分包公司安全管理资质和管理人员资质持有状况，提出改进建议并安排实施；

制定和组织实施部门工作计划，起草安全环保部年度预算草案报审；

督导部门三个体系的运行；

组织开展部门的党风廉政建设；

下属职员日常工作的分配、监督、检查、考核和培训；

参与工程分包公司各柔性组织工作；

完成上级领导交办的其它工作。
	□ 全部

■ 主要

□ 部分

□ 协助


四.重要工作关系

A：内部联系

	职位名称
	机构/部门
	联系目的

	主任
	人力资源部
	安全持证上岗及教育培训

	相关领导
	工会
	职工劳动合法权利相关事宜

	主任
	项目管理部
	工程技术方案组织设计和实施方案中的安全管理问题

	相关职位
	项目部
	安全危险和职业危害识别评价、安全检查和安全考核事宜


B：外部联系

	机构名称
	联系目的

	地方安全生产监督管理公司、建设厅安监总站
	文件传达、安全生产监督检查、安全信息报送

	业主单位、监理单位
	安全生产管理事宜


五.权限范围

	1、对项目部安全状况检查、安全生产制度、资料记录和操作的规范性有检查和审核权；
2、对工程公司安全考核结果有审核权和奖惩建议权；

3、对工伤和职业病资料有审核权；

4、对安全事故的处理有建议权；

5、部门预算及权限范围内的财务决定权；

6、对本部门内人员日常工作分配与调配有决策权；

7、对本部门人员的奖金分配及绩效考核有决策权。


六.工作环境

	本职位的工作环境
□ 工作环境无危害； 

■ 最低限度地暴露于有害环境（如：噪音、强光、粉尘等环境）；

□ 中等程度的健康危害，需常规防护； 
□ 频繁暴露于有害环境，易造成严重伤害，需经常性的防护措施；

□ 工作环境具有高度危害或终身伤害性（如强电击、爆破或高空下坠等），有特殊的防护措施。


七.岗位要求

	受教育程度

本岗位要求的最低学历是： □ 高中、职高、技校    □ 中专   □ 大专或同等学历   ■本科或同等学历    □ 硕士   □ 博士

本岗位要求的外语技能是： ■ 无要求  □简单会话/书信沟通/阅读资料  □ 写报告/参加会议

口笔译/日常管理 

最佳专业（在校学习）：安全工程、水利水电工程、水工结构工程

相关专业（在校学习）：安全管理相关专业

	工作经验

本岗位工作经验要求是：□ 1年以下   □ 1～3年   □ 3～5年  ■5～8年   □ 8～10年  □ 10~15年

□ 15年以上

本岗位需要具备的专业领域经验：安全生产管理

本岗位专业经验年限要求是： □ 1年以下   □ 1～3年   □ 3～5年  ■5～8年  □ 8～10年

□ 10~15年   □ 15年以上

	承担本职位应具备的资格证书及等级

工程师

注册安全工程师

	职位特质要求

具备良好的职业道德和政治素养；

统辖安排布置安全管理工作，并对安全管理生产结果进行考核的领导能力；

对项目部安全生产工作事务的沟通协调能力；

从工程施工技术方案制定过程中分析施工安全技术的能力，掌握安全技术关键控制环节和关键控制点的业务能力。

具有极强的沟通能力、人际关系处理能力、分析能力、判断能力、突发事件的处理能力、执行能力、有影响他人的能力和凝聚力；

身体健康，能承受履行本职位的劳动强度和精神压力；

熟练应用办公通用软件。
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